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Opinnäytetyö toteutettiin toimeksiantona Norlandia Care Tampere hotelliin, Suomen 
ensimmäiseen viralliseen potilashotelliin, joka aloitti toimintansa Tampereen yliopistol-
lisen sairaalan alueella tammikuussa 2012. Potilashotellikonsepti on kotoisin Norjasta, 
jossa Norlandia Care –yritys on harjoittanut vastaavaa toimintaa jo vuodesta 1997. Toi-
meksiannon tavoitteena oli laatia perehdytysmateriaali tulevaisuuden rekrytointeja ja 
henkilökunnan tietojen päivitystä varten. 
 
Työn teoreettinen viitekehys rakentui perehdyttämisen käsitteistä: suunnittelusta ja si-
sällöstä, tavoitteista ja seurannasta ja viestinnästä. teoriaosuudessa on käsitelty myös 
perehdyttämisestä tutkittua tietoa. Ideoita perehdytysmateriaalin sisältöön saatiin hotel-
lin johtajalta, hotellin osastoesimiehiltä, vastaanoton ja ravintolan henkilökunnalta.  
 
Opinnäytetyö toi esille perehdytyksen ja työnopastuksen moninaisuuden ja niiden tär-
keyden. Perehdytystä pidetään itsestään selvänä, mutta hoidetaan usein edelleen puut-
teellisesti ja pikaisesti. Uusi konsepti erityispiirteineen luo lisähaasteensa perehdyttämi-
seen. Perehdytysmateriaalin laatiminen uuteen yritykseen koettiin ensiarvoisen tärkeänä 
henkilökunnan sitouttamisen ja motivoinnin kannalta, sillä hyvä perehdytyksellä pyri-
tään pitkittämään työsuhteen kestoa ja ehkäisemään työntekijöiden vaihtuvuutta. 
 
Perehdytyksessä tullaan käyttämään seuraavaa tukimateriaalia: perehdyttämisen runko, 
tarkastuslista perehdyttäjälle ja perehdytettävälle, Eettiset ohjeet, Tervetuloa taloon sekä 
näistä koottua sähköistä kokonaisuutta. Henkilökunnan ammattitaitoa ylläpidetään kuu-
kausittain otsikolla ”Perehdytyksen Vuosikello”, jolloin osastoesimiehet informoivat 
koko henkilökuntaa vuorollaan ja päivittävät mahdollisesti muuttuneita käytänteitä. 
 
Liitteet ovat vain toimeksiantajan käyttöön. 
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The purpose of this thesis was to create the orientation material for the Norlandia Care 
Tampere Hotel which is the first official patient hotel in Finland. The origin of the hotel 
comes from Norway where the company has operated since 1997. The Norlandia Care 
Tampere hotel is located in Tampere University hospital area and it was opened in Jan-
uary 2012. 
 
The theoretical part of the thesis includes the basic concept of orientation: planning, 
contents and communication. Well performed orientation is one of the ways to keep the 
staff engaged and motivated and to extend the employment relationship. The importance 
of orientation is well known but often it is conducted in a hurry. The new patient hotel 
concept also places special demands on orientation. 
 
Proposals on the content of orientation materials were collected from the hotel staff. The 
orientation material includes a frame of orientation, a checklist for the mentor, Ethical 
instructions and Welcome To Work With Us! –a guide book. The traditional orientation 
guidebook will be in electronic format. There will also be monthly training sessions 
maintaining the skills of the staff. 
  
The appendices of this thesis are only for the principals use. 
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1 JOHDANTO 
 
Tampereelle, Yliopistollisen sairaalan alueelle, avattiin tammikuussa 2012 Suomen en-
simmäinen Norlandia Care –yrityksen potilashotelli. Yritys, joka on yksi Skandinavian 
johtavista potilashotelli-, hoivakoti- ja päiväkotialojen toimijoista laajensi näin toimin-
taansa Norjan ja Ruotsin lisäksi Suomeen. 
 
Potilashotelli on useimmille suomalaisille käsitteenä uusi ja potilas-sana hotellin nimes-
sä johtaa osittain vähän harhaankin. Kysymyksessä on ensisijaisesti hotelli, jonka asia-
kasryhmiä ovat liike- ja työmatkustajat, perheet ja lomalaiset ja kolmantena ryhmänä 
sairaalan kautta tulevat vieraat: potilaat ja heidän omaisensa ja läheisensä. 
 
Vastaavan laajuista toimintaa ei Suomessa ole aikaisemmin ollut. Yrityksen Norjassa ja 
Ruotsissa toimivat yksikötkin ovat varsin erilaisia, esimerkiksi Norjan hotellit on sanee-
rattu jo olemassa oleviin sairaalarakennuksiin, kun taas Tampereen hotelli on alusta 
alkaen suunniteltu ja rakennettu hotelliksi. 
 
Marraskuussa 2011 tulin valituksi ravintolan salin ja Lobby Cafén toiminnoista vastaa-
vaksi esimieheksi ja rekrytointivaiheessa opinnäytetyöni aiheeksi määriteltiin koko ta-
lon yleisen perehdytysmateriaalin laatiminen hotelliin. Uuden palvelukonseptin erityis-
laatuisuus monine asiakasryhmineen vaatii henkilökunnalta monipuolisia asiakaspalve-
lutaitoja ja osaamista. 
 
Opinnäytetyöni alussa esittelen Norlandia Care Tampere hotellin organisaatiota, eri 
osastot ja niiden toimintaa. Työn teoriaosuudessa kerron perehdyttämisestä yleensä; 
suunnittelusta, tavoitteista, seurannasta ja viestinnästä. Loppuosassa työtä esitellään 
perehdytyksen tueksi laadittu materiaali, jonka avulla koulutamme osaavaa ja palvele-
vaa henkilökuntaa, joka haluaa toivottaa ”Hyvää Elämää Joka Päivä!” niin vieraille kuin 
työkavereillekin. 
 
 
 
 
 
6 
 
2 NORLANDIA CARE 
 
 
2.1 Historia, omistus ja organisaatio 
 
Norlandia Care on perustettu vuonna 1997 ja se on johtava toimija potilashotelli-, hoi-
tokoti- ja hoitopalvelujen tuottajana Norjassa ja Ruotsissa. Norlandia Caren omistaa 
tällä hetkellä neljä norjalaista yrittäjää: Kristian ja Roger Adolfsen, Benn Eidissen ja 
Even Carlsen. Yrityksessä palkkalistoilla työskentele 2500 työntekijää, jotka jakaantu-
vat kolmeen eri toimialueeseen, joita ovat päiväkoti-, potilashotelli- ja hoivakotialueet. 
Yrityksellä on yhteensä 20 yksikköä: potilashotelleja, hoivakoteja ja päiväkoteja, joista 
kymmenen on Ruotsissa, yhdeksän Norjassa ja yksi Suomessa. (Norlandia Care, 2012.) 
 
Yritys on organisoitu matriisirakenteeksi ja kaikilla tasoilla tiimilähtöiseksi (kuva 1). 
Matriisiorganisaatio perustuu ristikkäisohjaukseen, jossa yhtäältä ovat esimerkiksi 
markkinointi- ja tuotantoyksiköiden kaltaiset resurssitekijät sekä toisaalla tulosvastuu-
yksiköt. Tällaisen organisaation jäsen vastaa toiminnastaan kahdelle tai useammalle 
taholle. (Wikipedia, 2012). Matriisimuoto lisää työntekijöiden välistä viestintää, joka 
toimii kaikilla tasoilla ja kaikissa osastoissa. Yhteistyömuoto mahdollistaa joustavan ja 
osaamista kehittävän organisaation. Matriisiorganisaatiossa ristiriidat ja ongelmat on 
käsiteltävä nopealla toiminnalla heti kun ne ilmenevät tai kun ne havaitaan. (Norlandia 
Care, 2012.) 
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KUVA 1. Organisaatiokaavio (Norlandia Care 2012) 
Yrityksen pääkonttorin organisaatiosta keskeisimmät käytännön tukihenkilöt ovat olleet 
hotellin alkuvaiheesta aina hotellin valmistumisvaiheeseen ja toiminnan aloittamiseen 
potilashotellitoimintojen johtaja, lakiasioista, tietoliikenneasioista ja tuotemerkistä vas-
taavat henkilöt.  
 
 
2.2 Henkilökunta ja organisaatio 
Norlandia Care Tampere hotelli on jaettu hallinnollisesti neljään osastoon, joita ovat 
kerroshoito, vastaanotto, keittiö ja ravintola. Joka osastolla on omat esimiehensä, jotka 
muodostavat hotellin johtajan kanssa niin sanotun johtoryhmän (kuva 2). Henkilökuntaa 
on toistaiseksi rekrytoitu kahdessa aallossa: lokakuussa 2011 haettiin ja valittiin osasto-
jen esimiehet ja marraskuussa osastoille oma henkilökuntansa.  
 
 
 
 
KUVA 2. Norlandia Care Tampere hotellin organisaatio (Norlandia Care 2012) 
vastaanoton 
esimies 
ravintola-
vastaava 
keittiö-
päällikkö 
hotellin-
johtaja 
 
hotelli-
emäntä 
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Rekrytointivaiheessa korostettiin joustavuutta ja valmiutta tarvittaessa työskennellä yli 
osaston rajojen. Yrityksen perustamisen alkumetreillä on vaikea ennustaa tulevia asia-
kasvirtoja ja työntekijöiden tulee olla monitaitoisia, jotta hiljaisina aikoina, etenkin iltai-
sin ravintolan salin henkilökunnan työvuoron päätyttyä ja viikonloppuisin vastaanotto-
virkailija pystyy palvelemaan Lobby Cafén asiakkaita.  
Henkilökuntaa on nyt alkuvaiheessa yhteensä yli 20 ja se jakaantuu osastoittain seuraa-
vasti: keittiössä työskentelee keittiömestarin lisäksi vuoropäällikkö ja kaksi kokoaikaista 
ja yksi osa-aikainen kokki, ravintolassa ja Lobby Caféssa on ravintolavastaava ja vuo-
ropäällikkö, yksi kokoaikainen ja yksi osa-aikainen tarjoilija. 
Kerroshoidon ja siivouksen esimiehenä toimii hotelliemäntä ja hänellä on apunaan yksi 
kokoaikainen ja kolme osa-aikaista kerroshoitajaa. Vastaanotossa henkilökunta tekee 
työtä kolmessa vuorossa ympäri vuorokauden ja siksi työntekijöiden määrä sillä osastol-
la on suurin: esimies, vuoropäällikkö ja kahdeksan koko- tai osa-aikaista vastaanotto-
virkailijaa.  
 
 
2.3 Arvot 
Yrityksen nimen toisen osan, CARE-sanan, kirjaimet tulevat arvojen englanninkielisten 
sanojen ensimmäisistä kirjaimista ja ne on suomennettu seuraavasti: 
Competent – osaava 
Osaamme, palvelemme ja haluamme kehittyä! Olemme oppiva organisaatio, joka arvos-
taa työntekijöidemme osaamista, etsimme uusia haasteita ja inspiraatiota sekä opimme 
toinen toisiltamme. Tiedämme, että yhteistyöllä pystymme parempaa. Tunnustamme 
erikoisosaamisen arvon ja erilaisten osaamisten yhdistämisen vahvuuden. (Norlandia 
care 2012.) 
Ambitious – motivoitunut 
Työmme on tärkeää ja haluamme olla siinä parhaita. Etsimme määrätietoisesti toimivia 
ratkaisuja! Haastamme muut terveydenhuollon toimijat kehittämään tulevaisuuden pal-
veluita. (Norlandia Care 2012.) 
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Respectful – arvostava 
Lähtökohtamme on yksilöllisyys ja asiakaskeskeisyys sekä yksilön tarpeiden ja resurs-
sien tunnistaminen. Asiakkaat, vieraat, yhteistyökumppanit ja työntekijät kohdataan 
arvostaen, kunnioittavasti ja ystävällisesti. (Norlandia Care 2012.) 
Energetic – energinen 
Tiedämme, mitä haluamme ja mitä se vaatii meiltä. Työskentelemme päämäärätietoises-
ti onnistuaksemme tehtävissämme ja työssämme. Perusasenteemme on positiivisuus, 
tarmokkuus ja toimeliaisuus. Haluamme olla tulevaisuuden tekijöitä! (Norlandia Care 
2012.) 
 
 
2.4 Toiminta-ajatus 
Norlandia Care haluaa edistää pohjoismaista hyvinvointia terveydenhuollon alalla haas-
tamalla julkisen järjestelmän uusilla asiakaskeskeisillä ja korkealaatuisilla ratkaisuilla, 
jotka keskittyvät asiakkaiden tarpeisiin ja ovat yhteiskunnallisesti tehokkaita. Toimin-
nan tavoitteena on ”Hyvää elämää joka päivä!” niin asiakkaille, vieraille, läheisille kuin 
työntekijöillekin. (Norlandia Care 2012.) 
Norlandia Care Tampere Hotellin johtaja Birgit Aikio on tiivistänyt potilashotellin toi-
minta-ajatuksen seuraavasti: 
Lähtökohtana uuden potilashotellitoiminnan kehittämiselle on, että poti-
lashotellipalvelu on osa hoitoketjua. Potilashotellipalvelun käyttäminen 
perustuu hoidon tarpeen arvioinnin mukaan tehtyyn päätökseen ja se on 
vaihtoehto erikoissairaanhoidon hoitopaikalle, kun kotiuttamispäätös on 
tehty, ja kun potilas ei vielä turvallisesti selviydy kotona. Päiväkirurgiset, 
leikkaukseen kotoa tulevat, syövän sarjahoito- ja tutkimuspotilaat voivat 
yöpyä siellä vaihtoehtona erikoissairaanhoidon vuodeosaston hoitopaikalle 
tai matkustamiselle kotiin. (Aikio, B. 2011.) 
Asiakeskeisten palveluiden kehittämisen lähtökohtana on ajattelutavan 
muutos. Tulevaisuudessa ei riitä, että potilaat saavat tarvitsemansa hoidon, 
vaan päämääränä on terveyttä ja hyvinvointia edistävä laadukas asiakas-
kokemus. Potilashotelli tehostaa sairaalan toimintaa. Se lisää järjestelmän 
joustavuutta, lyhentää ja ehkäisee hoitojonoja sekä kohentaa asiakaspalve-
lun laatua ja sairaalan imagoa. Potilashotelli tarjoaa potilaiden läheisille ja 
omaisille mahdollisuuden majoittua sairaalan läheisyydessä. (Aikio, B. 
2011.) 
10 
 
Potilashotelleista vastaavan johtajan, Ole Ursin-Smithin, mukaan potilashotellia käyttä-
vät sairaalat pystyvät parantamaan palvelutarjontaansa, lisäämään tuottavuuttaan ja kus-
tannustehokkuuttaan ja vapauttamaan tilaa toisille potilaille. Ursin-Smith kertoo myös, 
että potilashotellissa majoittuneille potilaille jää parempi kuva sairaalassaoloajasta ja 
palvelun laadusta. (Oske 2012, 17-18.) 
Yrityksessä on yhdistetty hotellipalvelujen osaaminen ja terveydenhoidon asiantunte-
mus. Hotellit mukautetaan harkituilla ja joustavilla ratkaisuilla kaikille asiakas- ja poti-
lasryhmille sopiviksi: hotellissa on väliovellisia huoneita perheiden tarpeisiin ja erikois-
varusteltuja huoneita niin vastasynnyttäneiden kuin pyörätuolilla liikkuvienkin tarpei-
siin. Tarvittaessa potilas voi saada käyttöönsä turvahälytysrannekkeen. (Norlandia Care 
2012. 
 
 
2.5 Norlandia Care Tampere hotelli 
Merkittävä rooli potilashotellin toimintamallin Suomeen tuomisessa kuuluu Finnmedi 
Oy:lle, joka on jo vuosien ajan kehittänyt terveydenhuoltopalveluja yhdessä Pirkanmaan 
sairaanhoitopiirin, PSHP:n, kanssa. Osaamiskeskusverkostojaan apuna käyttäen Finn-
medi kokosi PSHP:n asiantuntijat ja kuntapäättäjät yhteiseen neuvottelupöytään, tuki ja 
vauhditti tarvittavia selvityksiä. (Oske, 2012,18.) 
 
KUVA 3. Norlandia Care Tampere hotelli (Norlandia Care 2012) 
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Hotellin rakentaminen alkoi vuonna 2010 Technopolis -yrityksen toimesta ja paitsi että 
hotellin rakentaminen alkoi, myös Pirkanmaan sairaanhoitopiirin Silmäkeskuksen siir-
täminen uuteen osoitteeseen sai sinettinsä. Yhteen rakennetut hotelli ja silmäkeskus 
sijaitsevat Tampereen yliopistollisen sairaalan alueella osoitteessa Biokatu 14 (rakennus 
on nimeltään Finnmedi 6-7). Hotellirakennuksessa on vuokralaisina kuusi yritystä ja 
sairaanhoitopiirin hallinnollista yksikköä. 
Hotellin luokitus vastaa eurooppalaista neljän tähden luokitusta. Hotellissa on kahdek-
san kerrosta ja 130 huonetta (kuva 4), jotka on suunniteltu muuntautumaan moniin tar-
peisiin. Hotellista johtaa maanalainen yhdyskäytävä Yliopistosairaalan syöpähoitoyk-
sikköön Radiukseen ja pääsairaalaan. Aamusauna on asiakkaiden käytössä hotellin 
ylimmässä, kahdeksannessa kerroksessa. 
 
KUVA 4. Hotellihuone (Norlandia Care 2012) 
2.5.1 Lobby Café 
Hotellin aulassa on ympäri vuorokauden palveleva kahvila (kuva 5), jossa on tarjolla 
virvokkeita, kahveja ja suolaisia ja makeita leivonnaisia. Aulakahvilassa on myös täydet 
anniskeluoikeudet ja se palvelee paitsi hotellin vieraita ja yrityksien työntekijöitä myös 
Silmäkeskukseen tulevia asiakkaita ja heidän saattajiaan. Yhteensä aulan tiloissa on 38 
asiakaspaikkaa. 
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KUVA 5. Lobby Café (Norlandia Care 2012) 
 
 
2.5.2 Ravintola 
Ravintolassa (kuva 6), jossa on 70 asiakaspaikkaa, tarjoillaan hotellivieraiden aamiainen 
ja sairaanhoitopiirin kautta tulevien potilasvieraiden lounas, päivällinen ja iltapala. Lou-
nasbuffet on tarjolla arkisin klo 11.00 -13.30, lautasannoksia on tarjolla samaan aikaan. 
Lounasaikaan pääosa ruokailijoista tulee lähiseudun yrityksistä ja sairaanhoitopiirin 
yksiköistä. À la carte –listalta saa tilata ruokaa heti lounaan jälkeen, klo 13.30 alkaen 
aina iltaan klo 21.00 saakka. Ravintolassa järjestetään myös yksityistilaisuuksia, joihin 
on valmiiksi suunniteltuja teemallisia menuita. 
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KUVA 6. Ravintolasali (Norlandia Care 2012) 
 
 
2.5.3 Kokoustilat  
 
Hotellissa on kaksi hyvin varusteltua kokoustilaa: toinen ravintolan yhteydessä ja toinen 
kahdeksannen kerroksen saunan yhteydessä. Kokoustilat ovat parhaimmillaan maksi-
missaan 20 hengelle, mutta tarvittaessa tiloihin saadaan mahdutettua reilut 30 henkeä. 
Kokousvälineistöön kuuluu muun muassa videotykki, internet-yhteys, tarvittaessa myös 
kannettavan tietokoneen saa käyttöönsä. Kokoustiloihin on tarjolla oma tarjoiluvalikoi-
mansa sisältäen kahvin ja teen lisäksi suolaisia ja makeita kahvileipiä, hedelmiä ja vir-
vokkeita, saunatiloihin lisäksi ruokaisammat menu-kokonaisuudet. 
 
 
2.5.4 Hotellin vastaanotto  
Ympäri vuorokauden palvelevassa hotellin vastaanotossa (kuva 7) toimii hotellin vas-
taanoton lisäksi myös Silmäkeskuksen asiakkaiden ilmoittautuminen ja koko kiinteistön 
huoltopalvelujen koordinointi.  
Vastaanoton tehtäviin kuuluu yövuorossa sekä hotellin että ravintolan tilitykset. Kiin-
teistön kokoustilojen varaukset ja perustarjoilut kokouksiin varataan keskitetysti vas-
taanotosta. Erikoistoivomukset ja räätälöintiä vaativat tilaukset hoidetaan ravintolavas-
taavan tai keittiömestarin toimesta. 
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KUVA 7. Hotellin vastaanotto ja aula (Norlandia Care 2012) 
 
 
2.5.5 Keittiö 
 
Ravintola tavoitteena on profiloitua alueen korkeatasoisimmaksi lounas- ja á la carte -
ruoan (kuva 8) tarjoajaksi ja monipuoliseksi tilausravintolaksi. Ruokalistat ovat moni-
puoliset ja ruokien valmistamisessa kiinnitetään erityistä huomiota raaka-aineiden tuo-
reuteen ja terveellisyyteen. 
 
KUVA 8. Á la carte –annos (Norlandia Care 2012) 
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3 PEREHDYTTÄMINEN 
 
 
3.1 Perehdyttämisestä yleensä 
 
Työpaikan tarkoitus on tuottaa niitä tuotteita tai palveluja, joita varten se on perustettu. 
Henkilöstön hyvästä ammattitaidosta hyötyvät asiakas, yritys ja työntekijät. Oppiminen, 
osaaminen ja omien taitojen osoittaminen työssä ovat tärkeitä työntekijöiden hyvin-
voinnille. Perehdyttämisen tavoitteena on luoda uudelle työntekijälle perusta työn teke-
miselle ja yhteistyölle työyhteisössä. Hyvin hoidettu perehdyttäminen kattaa työn taito-
vaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisäksi aina myös työntekijän tur-
vallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvät asiat sekä omatoimisuuteen kannustamisen. (Pent-
tinen & Mäntynen 2007, 3.) 
Perehdyttämistä voidaan tarkastella monella tavalla. Yksi tapa on lähteä liikkeelle lähel-
tä työntekijää ja tällöin ensimmäisenä selvitetään työn sisältöä sekä siihen liittyviä pe-
rusrutiineita ja toimintoja, määritellään työhön liittyvät vastuut, valtuudet, velvollisuu-
det ja laatukriteerit. Lisäksi tarkennetaan yhteydet muihin työtehtäviin ja kokonaisuuk-
siin (kuva 9) ja opastetaan yksilöidyn tarpeen mukaan työtapoihin, -tehtäviin ja ohjeisiin 
sekä koneiden, laitteiden ja välineiden käyttöön. Kun siirrytään työntekijästä kauem-
maksi, perehdyttäminen laajenee lähimpään työympäristöön ja edelleen koko organisaa-
tioon. (Eräsalo 2008, 62.) 
 
 
 
  
 
 
KUVA 9. Perehdyttämisen osa-alueita 
YRITYKSEN ARVOT 
JA KULTTUURI 
TYÖNANTAJAN 
LAAJEMPI 
TUNTEMUS 
TYÖTEHTÄVÄ 
PEREHDYTTÄ-
MINEN 
TYÖYMPÄRISTÖ 
16 
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla perehdytettävä 
oppii tuntemaan paitsi työpaikkansa, myös työpaikkansa ihmiset ja tietää omaan työ-
hönsä kohdistuvat odotukset ja ymmärtää oman vastuunsa koko työyhteisön toiminnas-
sa, oppii työtehtävänsä ja niihin liittyvät turvallisuusohjeet. (Kangas 2007, 2.) Norlandia 
Care Tampere hotellissa edellä mainittu tarkoittaa paitsi oman yksikön, myös Norjassa 
toimivan pääkonttorin ja yrityksen koko organisaation filosofian tuntemusta ja tiedos-
tamista sekä suomalaisittain uuden toimintafilosofian omaksumista.  
Myös Kjelin ja Kuusisto (2003, 46) kirjoittavat, että perehdyttämisen perustavoitteena 
on auttaa uusia työntekijöitä mahdollisimman pian tulemaan yhteisön toimiviksi jäse-
niksi ja että tässä ydintavoitteessa yhtyvät yksilön oppiminen, työn hallinta ja työyhtei-
söön sosiaalistuminen. Heidän mukaansa perehdyttämisen välitön tavoite on antaa uu-
delle työntekijälle perusvalmiudet työn suorittamiseen. Järjestelmällisen perehdyttämi-
sen ja työnopastuksen piiriin tulee kuulua kaikki henkilöstöryhmät, unohtamatta esimie-
hiä, toimistohenkilöstöä, palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyöntekijöitä. 
Kjelin ja Kuusisto (2003, 180) uskovat perehdyttämisen olevan vuoropuhelua. Mitä 
pidemmälle perehdyttämisessä mennään, sitä suuremmaksi tulokkaan roolin ja äänen 
tulisi kasvaa. Perehdyttämisen taito on tässä tilanteessa kytkeä uuden työntekijän ker-
tomus organisaation kertomukseen. Koko perehdyttämisen ajan esimiehen tehtävä on 
kutoa tulokkaan tarinaa osaksi työyhteisöä ja sen tehtävää. Ketola (2010, 152-153) tote-
aa, että perehdyttäminen epäonnistuu tai ainakin hidastuu merkittävästi, jos se jätetään 
vain intranetin varaan ja yksin perehtyjän omalle vastuulle.  
Perehdyttäminen on tärkeää monestakin syystä. Sen avulla uusi työntekijä oppii työteh-
tävänsä nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttämistä ja kaiken lisäksi vielä 
oikein. Virheet vähenevät ja niiden korjaamiseen käytetty aika säästetään. Hyvin ja pe-
rusteellisesti hoidettu perehdyttäminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettävän mieli-
alaan ja sitouttaa hänet nopeammin yrityksen ja työyhteisön tulosta tekeväksi jäseneksi. 
(Österberg 2009, 101-102.) 
Eräsalon (2008, 60,28) mukaan perehdyttäminen kuuluu rekrytoinnin ohella henkilöstö-
johtamisen ytimeen – itse asiassa perehdyttäminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Rekry-
toinnin tavoitteena on täyttää uudet perustetut työpaikat mahdollisimman tarkoituksen-
mukaisesti, jotta yrityksen tavoitteet toteutuisivat halutulla tavalla. Kaistila (2005, 2) 
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kirjoittaa, että rekrytointi on yksi yrityksen tuloksen tekemisen ja osaamisen kriittisistä 
lähtökohdista ja menestystekijöistä. Rekrytointi on taloudellisesti mittava investointi, ja 
on tärkeää saada uusi työpanos mahdollisimman pian tuottavaan käyttöön. 
Hyvä perehdyttäminen vie hieman aikaa ja rahaa, mutta sen laiminlyöminen tulee mo-
nin verroin kalliimmaksi. Kustannuksia säästyy kun perehdyttämisen avulla vältytään 
monilta sekaannuksilta, virheiltä, tapaturmilta, poissaoloilta ja ehkä jopa asiakassuhtei-
den katkeamisilta. (Kangas 2007, 5.) 
Potilashotelli-nimike asettaa jo rekrytointivaiheessa oman lisähaasteensa varsinkin vas-
taanoton henkilökunnan valintaan: potilashotellikonseptin palvelulupauksissa luvataan 
hoitajakoulutuksen saaneen henkilön läsnäoloa, vaikka hotellissa ei hoitoja annetakaan. 
Sairaalan kautta saapuneen potilasvieraan ottaa hotellissa vastaan hoitaja, joka tieduste-
lee paitsi vointia, sopii myös tarkastuskäynnistä vieraan luona ja kertoo ruokailu- ja 
hälytyskäytänteistä hotellissa. 
Alkoholilainsäädäntö puolestaan velvoittaa, että anniskelua voi suorittaa täydet anniske-
luoikeudet omaavassa paikassa vain vastaavan hoitajan tai varavastaavan läsnä ollessa. 
Ihannehenkilö vastaanottoon olisi henkilö, jolla olisi sairaan- tai lähihoitajan koulutuk-
sen lisäksi varavastaavan pätevyys eli riittävä koulutus tai työnteon kautta saatu päte-
vyys alkoholin anniskeluun. 
 
 
3.2 Perehdyttämisestä tutkittua 
 
Käytännön perehdyttämisestä on Suomessa vain vähän yleisesti julkistettuja ohjeita. 
Yrityksillä on yleensä omia, sisäiseen käyttöön tehtyjä ja tarkoitettu ohjelmia. Työhön 
opastusta painottaen on julkaistu joitakin käytännön oppaita, nekin ovat usein tarkoitettu 
jotakin ammattialaa tai työntekijäryhmää varten. Kansainvälistä kirjallisuutta löytyy 
jossain määrin, muuta tieteellistä tutkimusta on tehty erittäin vähän ja siksi suuri osa 
suoraan aiheeseen liittyvistä materiaaleista koostuu erilaisista oppaista. (Ketola 
2010,72.) 
 
Perehdyttämisestä IT-alan yrityksissä väitellyt Hannu U. Ketola siteeraa suomalaista 
PK-yrityksen johtajaa väitöskirjansa ”Tulokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi” johdan-
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nossa seuraavasti: ”Perehdyttäminen muistuttaa usein huonoa uimaopetusta. Se toimii 
siten, että ensi kertaa tullessaan oppilas heitetään veteen ja katsotaan miten hyvin hän 
selviytyy”. 
 
Ketolan (2010) väitöstutkimuksessa kiteytyi kuusi tekijää, joista hyvin toimiva perehdy-
tysprosessi koostuu. Osa-alueet soveltuvat hyvin monen muunkin työyhteisön toiminta-
prosessin rungoksi. Ensinnäkin perehdyttämisen on oltava tavoitteellista ja sille on mää-
riteltävä yleisten tavoitteiden lisäksi tilannekohtaiset tavoitteet niin organisaation, työ-
yhteisön kuin työntekijän näkökulmista. Toiseksi perehdyttämisen on oltava sisällölli-
sesti suunniteltua ja aikataulutettua niin, että uusi henkilö on tietoinen sen etenemisestä. 
(Geier 2011, 19) 
 
Kolmanneksi on tärkeää, että perehdyttämiseen on nimetyt vastuuhenkilöt, joiden roolit 
on määritelty selkeästi. Vaikka lähin esimies on ensisijaisesti vastuussa perehdyttämi-
sestä, eri sisällöt ja osa-alueet hajautuvat yleensä niin henkilöstöhallinnon, lähimpien 
kollegoitten kuin mahdollisen tutorin, kummin tai mentorin vastuulle. (Ketola 2010, 
119–126.)  
 
Neljänneksi hyvän perehdyttämisprosessin osa-alueeksi Ketola mainitsee toimivan vuo-
rovaikutuksen ja verkostoitumisen, joiden avulla uusi henkilö luo itselleen ymmärrystä 
organisaation toimintaympäristöstä, rakenteista ja rooleista. Vain vuorovaikutuksessa 
hänellä on mahdollisuus tuoda myös uusia, mahdollisesti parempia ajatuksia, käytäntöjä 
ja toimintamalleja työyhteisön toimintaan. (Ketola 2010, 126.) 
 
Viides tärkeä perehdyttämisen onnistumiseen vaikuttava tekijä on työyhteisöltä tuleva 
kannustus ja tuki; perehdyttämisprosessin eri vaiheissa ainakin lähimmän esimiehen 
tulisi muistaa kuunnella ja tukea uutta henkilöä työssään. Perehdyttämisprosessin luon-
teva viimeinen osa-alue on seuranta, jonka avulla pyritään varmistamaan, että uudella 
henkilöllä on riittävästi ja oikeaa työhön tarvittavaa tietoa ja ymmärrystä. Seurannan 
avulla voidaan saada myös arvokasta tietoa itse perehdyttämisprosessin ja koko toimin-
nan mahdollisista puutteista tai parannuskohteista. (Ketola 2010, 127–130.) 
Pro gradu-tutkielmassaan, Perehdytyskansiosta jatkuvaan perehdyttämisprosessiin, Suvi 
Geierin etsi vastausta kysymykseen: Minkälaisella prosessilla ja perehdyttämisen sekä 
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sisäisen koulutuksen sisällöillä voidaan varmistaa, että työntekijöillä on kaikissa työsuh-
teen vaiheissa tarvittava tieto ja osaaminen tehtäviensä tehokkaaseen ja tuloksekkaaseen 
hoitamiseen? 
Geierin (2011, 85) kokemuksen ja näkemyksen mukaan tämän tutkimuksen tuloksena 
syntynyt uusi toimintamalli ja erityisesti sen taustalla vaikuttava uusi ajattelumalli ovat 
varsin hyvin yleistettävissä ainakin samantyyppisiin ohjelmistoalan yrityksiin ja asian-
tuntijaorganisaatioihin. Perehdyttäminen on haaste jokaisessa organisaatiossa, jossa 
jatkuva kehitys tuottaa sekä yllättäviä, nopeita muutostarpeita että kiirettä ja aikataulu-
paineita. Perehdyttämisen kytkeminen osaksi muuta osaamisen johtamista voi nopeuttaa 
ja helpottaa esimiesten työtä, ja siten nopeuttaa perehdyttämistä ja parantaa sen laatua. 
 
 
3.3 Perehdyttämisen tavoitteet 
Yritykseen ja työyhteisöön perehdyttämiseen sisältyy monenlaisia asioita. Tärkeää on 
se, että tulokas saa yleiskuvan yrityksestä, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista sekä 
toimintatavoista. Hän tietää yrityksen omistussuhteet ja ainakin pääpiirteittäin yrityksen 
organisaation. Hän saa riittävästi tietoa työsuhteeseen liittyvistä asioita ja hän tietää, 
mistä saa tarvittaessa lisätietoa yritykseen ja sen toimintaan liittyvistä asioista. (Kangas 
2007, 4.) 
Perehdyttämisen avulla pyritään – asioihin ja ihmisiin tutustumisen lisäksi - luomaan 
myönteistä asennoitumista työyhteisöä ja työtä kohtaan sekä sitouttamaan perehdytettä-
vä työyhteisöön. Perehdyttäminen luo perustan työn tekemiselle ja hyvälle yhteistyölle. 
(Kangas 2003, 5.) Hyvin perehdytetty henkilökunta viihtyy työssään ja viestii positiivis-
ta henkeä koko työyhteisöön. 
Myös Eräsalon (2008) mielestä perehdytystoiminnan tavoitteena on ennen kaikkea luo-
da myönteinen asennoituminen yritystä ja sen päämääriä kohtaan. Vain jos työntekijä 
tuntee yrityksen omakseen, hän sitoutuu työntekijänä yritykseen. Yhtä tärkeätä kuin 
myönteinen asenne yritystä kohtaan, on myönteinen suhtautuminen työhön ja työtove-
reihin. Hyvä perehdyttäminen helpottaa uuden työntekijän ja työyhteisön välistä kans-
sakäymistä ja selventää toimintaan kohdistuvia odotuksia. (Eräsalo 2008,61.) 
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Työntekijöistään kiinnostunut työnantaja tuntee työntekijänsä: tietää heidän tavoitteen-
sa, aikaansaannoksensa ja henkilökohtaiset tavoitteensa. Mitä paremmin perehdytys 
tehdään, sitä parempi pohja luodaan kestävälle työsuhteelle ja vähennetään vaihtuvuut-
ta, väittävät Kjelin ja Kuusisto (2003, 24). Kun työntekijä tietää tavoitteensa ja arvostaa 
omaa panostaan kokonaisuudessa, motivaatio säilyy ja hyvinvointi työssä lisääntyy. 
 
 
3.4 Perehdytys uudessa yrityksessä 
 
Uutta yritystä perustettaessa sinne valitaan henkilökunta. Jos mahdollista, se perehdyte-
tään jo ennen avaamista. Näin voidaan selvittää yhteiset asiat kaikille sekä sopia yhtei-
sistä pelisäännöistä (Kangas 2003, 5.) 
 
Norlandia Care Tampere hotellin osastoesimiehet aloittivat työsuhteensa viisi viikkoa 
ennen toiminnan aloituspäivää, päivänä, jolloin hotellirakennuksen luovutus oli määrä 
tapahtua. Aikataulu ei rakennuksen luovuttamisen kohdalla toteutunut ja hotelli niin 
sanotusti vastaanotettiin vasta kaksi viikkoa myöhemmin. Hotellin viivästyneellä val-
mistumisella ja tavaratoimitusten viivästymisellä oli taas vaikutuksia seuraavien suunni-
telmien toteutumiseen.  
 
Perehdyttämisen perusasioita ovat organisaation ja työpaikkaan tutustuminen. Huo-
mionarvoista on muistaa, että jos yritys toimii useassa toimipisteessä, että tulokas vie-
railee mahdollisimman pian keskeisissä yksiköissä. Vierailu myymälässä, tehtaalla tai 
pääkonttorissa voi merkittävästi täydentää kokonaiskuvaa yrityksestä ja samalla luodaan 
yhteyksiä henkilöstön kesken. (Kjelin & Kuusisto 2003, 204.) 
 
Tutustuminen ”talon tapoihin” ja yrityksen toimintaperiaatteisiin tapahtui pääasiassa 
hotellinjohtaja Birgit Aikion toimesta, myös potilashotellitoimintojen johtaja ja Brand 
Manager kävivät kertomassa yrityksen filosofiasta ja konseptista. Aikio itse oli aloitta-
nut potilashotelliprojektissa tutkien taustoja ja tarvetta hotellille ja tullut projektinsa 
myötä aiheen asiantuntijaksi ja palkatuksi hotellinjohtajaksi. Yritystuntemus lisääntyi 
vuorokauden kestäneellä Oslon matkalla norjalaisiin kollegoihin ja kolmeen eri poti-
lashotelliin tutustumalla.  
 
21 
 
Keittiön ja ravintolan vuoropäälliköt ja kerrossiivoojat aloittivat työsuhteensa viikkoa 
ennen muuta henkilökuntaa. Pikaisen toimipaikkaan tutustumisen jälkeen he pääsivät 
fyysisiin ”kuorman purku”- ja järjestelytöihin. Kaksi päivää ennen avajaisia työnsä 
aloittivat viimeinenkin osa henkilökunnasta eli kokit, vastaanottovirkailijat ja tarjoilijat. 
Näiden kahden päivän aikana järjestettiin yhteinen informaatiotilaisuus yrityksestä ja 
sen toimintatavoista ja työsuhteeseen liittyvistä asioista. Lisäksi tutustuttiin hotellira-
kennukseen ja sen lähiympäristöön ja turvallisuusasioihin ja perehdyttiin työpaikan tek-
nisiin laitteisiin ja järjestelmiin. 
 
Työtehtävien suunnittelu, työtavat ja toimenkuvat ja niiden sisällöt ovat muodostuneet 
ja hahmottuneet vähitellen. Ensimmäisinä on ollut paljon hyviä ennustuksia tulevista 
asiakasvirroista ja niiden tuomista vaikutuksista. Jo rekrytointitilaisuudessa peräänkuu-
lutettua ominaisuutta, joustavuutta, on tarvittu, etenkin, kun työvuoron alkamis- ja päät-
tymisaikoja on jouduttu muokkaamaan paremmin asiakkaita palveleviksi. Valmiiden 
konseptien ja toimintamallien puuttuessa on henkilökunnalta vaadittu myös oma-
aloitteisuutta, aktiivisuutta ja luovuutta. 
 
 
3.5 Perehdytyksen suunnittelu ja sisältö 
 
Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun avulla 
pyritään vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja 
tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myös henkilökunnan osaamisen kehittämiseen ja pe-
rehdyttämiseen. (Kangas 2007,6.) Hyvä perehdyttäminen ja opastus edellyttävät suunni-
telmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista (Penttinen & 
Mäntynen 2007): 
 
Norlandia Care Tampere hotellin tammikuussa aloittanutta joukkoa voidaan hyvällä 
syyllä kutsua uudisraivaajiksi. Osastojen esimiehet suunnittelivat yhdessä parhaat mah-
dolliset mallit toiminnan käynnistämiseksi. Neuvoja ja ohjeita saatiin toki myös yrityk-
sen muista toimipisteistä, mutta jokaisen esimiehen monipuolinen työkokemus ja am-
mattitaito on ollut ratkaisevinta toiminnan alkuun saamisessa. 
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Varsin pikaisella perehdytyksellä ovat aloittaneet muutkin yritykseen palkatut henkilöt. 
Työhaastattelussa ja työsopimuksen allekirjoitustilanteessa kerrottiin päällisin puolin 
yrityksestä, perehdytyksen suomenkielistä tukimateriaalia ei ollut tuolloin vielä antaa, 
lisätietoa oli luettavissa Norlandia Caren internet-sivuilta, jossa on määritelty myös pe-
rehdytyksen tavoitteet. 
 
Tulevaisuuden rekrytointeja varten tarvitaan suunnitelma (kuva 10), jossa on määritelty 
tavoitteet, joita perehdytykselle on määritelty. Tavoitteet vastaavat muun muassa seu-
raaviin kysymyksiin: millaisia tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita perehdytettävän on 
tarkoitus oppia, missä ajassa ja miten hyvin? (Kangas 2007,6.) Suunnitelmassa tulee 
huomioida muun muassa tulokkaan ammatillinen tausta ja edellinen työkokemus sekä 
mikä on hänen roolinsa yrityksen organisaatiossa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVA 10. Perehdyttämissuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 198, muokattu) 
Myös Eräsalon (2008) mielestä perehdyttämisen toteuttamista varten tulisi olla pereh-
dyttämisen yleissuunnitelma, jossa määriteltäisiin perehdyttämisen yleiset periaatteet. 
Yleissuunnitelma on runko, johon sisältyvät ne asiat, jotka jokaisen yrityksen palveluk-
sessa olevan tulee tietää. Yleissuunnitelman pohjalta tarkennetaan jokaiselle yksilölli-
nen perehdyttämissuunnitelma, kun tiedetään ketä ja millaiseen työhön ja työsuhteeseen 
tulokasta perehdytetään. 
Joustava suunnitelma jäntevöittää perehdyttämistä. Perehdyttämisen etukäteissuunni-
telma luo rungon, aikataulun ja työnjaon perehdyttämiselle. Käytännössä yhteisesti hy-
 
 
 aikataulu 
 vaiheet 
 vastuut 
 sisältö 
 menetelmät 
 seuranta 
Rooli 
Työkokemus 
Ammatillinen tausta 
Tulokkaan odotukset 
Muu, mikä? 
Perehdytyssuunnitelma 
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väksytyn perehdytyssuunnitelman teko on järkevintä heti ensimmäisen työhön liittyvän 
orientointikeskustelun jälkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) 
 
Kjelin ja Kuusisto (2003, 193) kuvaavat perehdytysprosessia seuraavasti:  
 Perehdyttäminen on prosessi, jonka pitää olla samanaikaisesti sekä ainut
 kertainen että yhdenmukainen. Ainutkertaisuus ilmenee kiinnostuksena 
 tulokasta kohtaan yksilönä sekä hänen kohtaamisessaan. Yhdenmukaisuus 
 puolestaan ilmenee siinä, että kaikki perehdyttämisestä huolehtivat toteut
 tavat perehdyttämistä yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti ja samaa 
 laatutasoa tavoitellen. 
 
Eräsalon (2008) mukaan perehdyttämisessä korostetaan usein työn teknistä hallintaa. 
Jos yritys on rekrytoinut työntekijän, jolla on soveltuva peruskoulutus ja työkokemusta-
kin, tämän puolen voi jättää vähemmälle ja korostaa perehdyttämisessä palvelun laatua 
ja laadun osatekijöitä omassa yrityksessä. (Eräsalo 2008, 62.) 
 
Perehdyttämisen laajuus riippuu tulevista työtehtävistä ja työsuhteen pituudesta. Lyhyi-
siin sijaisuuksiin, harjoittelijaksi tai kesätyöntekijäksi tulevien perehdyttämiseen on 
käytettävissä vain vähän aikaa, joten sen tulee pitää sisällään työn kannalta kaikkein 
oleellisin tieto. Perehdyttämisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti myös 
henkilön tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, työkokemus ja ikä. Kokenut työntekijä 
on usein aktiivisempi ja oma-aloitteisempi kuin nuori, jolla on vähemmän ammat-
tiosaamista. (Österberg 2009, 102.) 
 
Vaikka organisaatiossa olisi laadittu suunnitelmallinen, tavoitteellinen ja selkeästi ku-
vattu perehdyttämisprosessi, perehdyttämiseen sisältyy haasteita ja sudenkuoppia. Keto-
la (2010, 146–153) löysi väitöstutkimuksessaan viisi erilaista epäkohtaa, jotka tulevat 
esiin kun verrataan organisaatioiden perehdyttämissuunnitelmia ja käytännön perehdyt-
tämistyötä: virheelliset olettamukset, perehdyttämisen puute tai laiminlyönti, väärät 
asenteet tai esimiesten väsymys, liiallinen kiire ja muut eroavaisuudet perehdyttämis-
suunnitelman ja käytännön välillä, kuten ’katso verkosta’ -mentaliteetti ja perehdytettä-
vien omatoimisuuden ja aktiivisuuden persoonakohtainen vaihtelu. (Geier, 2011, 19.) 
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3.6 Työnopastus 
 
Perehdyttämisen voi jakaa kahteen suurempaan kokonaisuuteen: yritykseen ja työyhtei-
söön perehdyttämiseen, jolloin työntekijä oppii tuntemaan paitsi työpaikkansa toiminta-
ajatuksen ja liikeidean myös työpaikan asiakkaat, työtoverit ja esimiehet. Toinen osa-
alue on työhön perehdyttäminen eli työnopastus eli varsinaisiin työtehtäviin ja niihin 
liittyviin turvallisuusohjeisiin perehtyminen ja omaan työtehtävään liittyvien odotuksien 
ja vastuiden tiedostaminen. (Kangas 2007, 2.)  
 
Perehdyttäminen ja työnopastus ovat tärkeä osa henkilöstön kehittämistä. Ne voidaan 
nähdä investointina, jolla lisätään henkilöstön osaamista, parannetaan laatua, tuetaan 
työssä jaksamista ja vähennetään työtapaturmia ja poissaoloja. Kyseessä on jatkuva pro-
sessi, jota kehitetään henkilöstön ja työpaikan tarpeiden mukaan. (Penttinen & Mänty-
nen 2007, 2.) 
 
Työnopastus on välitöntä työhön liittyvien tietojen ja taitojen ja asenteiden opettamista 
ja siinä keskitytään työn tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen (Kangas 
2007,13). Eräsalon (2008, 67) mukaan työnopastus on työtehtävien yksityiskohtaista 
selvittämistä ja niiden riittävää harjoittelua.  
 
Työnopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myös jo pitempään työssä olleita työntekijöitä. 
Työnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvät itse työn tekemiseen. Näitä 
ovat esimerkiksi työkokonaisuus, mistä osista ja vaiheista työ koostuu sekä mitä tietoa 
ja osaamista työ edellyttää. Lisäksi tarvitaan tietoa työssä käytettävistä koneista ja väli-
neistä, työhön liittyvistä terveys- tai turvallisuusvaaroista sekä siitä kuinka työ tehdään 
turvallisesti. (Penttinen & Mäntynen 2007, 2.) 
 
Työnopastusta tarvitaan aina silloin, kun työ on tekijälleen uusi, oli sitten kysymyksessä 
uusi työtehtävä, työtehtävien tai –menetelmien vaihtuminen tai uusien koneiden, laittei-
den tai aineiden käyttöönotto yrityksessä. Työnopastus on osa ennaltaehkäisevää työ-
suojelua, jonka tehtävänä on työn vaarojen poistaminen ja vähentäminen. (Eräsalo 2008, 
67). 
 
25 
 
Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun työnopastuksen tuloksena opastettava oppii työteh-
tävät heti oikein. Taitojen karttuessa työn laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito 
kehittyy. (Kangas 2007,13.) Penttisen ja Mäntysen (2009,4) mielestä perehdytys on on-
nistunut silloin, kun työntekijä on omaksunut opetettavan asian kokonaisuudessaan, 
osaa soveltaa opittua, on oppinut työhön ja työyhteisöön liittyvät yleisperiaatteet sekä 
osaa aktiivisesti ottaa selvää asioista. 
 
 
3.7 Roolit ja vastuut perehdyttämisessä 
 
Hyvä perehdytysopas (Liski, Horn & Villanen 2007,12) määrittelee hyvän perehdyttä-
jän seuraavasti: antaa ymmärrettäviä ohjeita työtehtävien selvittämiseksi ja ohjaa teke-
mään tuottavaa ja laadukasta työtä, ohjaa käyttämään oikeita ja turvallisia työmenetel-
miä ja kannustaa itsenäiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun ja antaa rakenta-
vaa palautetta. 
 
Tulokkaan esimies on aina vastuussa perehdyttämisen toteuttamisesta ja käytännön or-
ganisoinnista. Perehdyttäjän rooli on toimia tukihenkilönä ja peilinä työympäristössä ja 
yhteistyöverkossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186). Suuremmissa organisaatioissa ja or-
ganisaatioissa, joissa vaihtuvuus on suurta, esimies on delegoinut osan perehdytysvas-
tuustaan jollekin muulle taholle, esimerkiksi työyhteisöön nimetylle perehdyttäjälle tai 
useammalle tulokkaan työtovereista (Kupias & Peltola 2009, 95.) 
 
Opastettavan persoona on yksi perehdytyksen tehokkuuteen vaikuttava tekijä, johon 
tulisi myös tutustua heti perehdytyksen aloitusvaiheessa. Jotta voidaan valita opastusta-
pa, joka sopii tulokkaalle, on otettava huomioon tämän psyykkiset ja fyysiset ominai-
suudet, aiemmat tiedot ja taidot, asenteet ja motivaatio sekä oppimistyyli. Opastettavalla 
voi esimerkiksi olla jokin vamma tai psyykkinen häiriö, joka vaikuttaa oppimiseen tai 
työn tehokkuuteen. Tulokkaalla voi olla aiempaa, niin sanottua hiljaista tietoa, jonka 
olemassaolo ei näy papereista vaan tutustumisen kautta. (Kangas 2003, 13.) 
 
Kankaan (2003, 13) mukaan on olemassa useita oppimistyylejä, ja usein henkilö itse 
tietää, mikä tyyli sopii hänelle parhaiten. Olisikin hyvä ottaa selvää, mikä oppimistyyli 
sopii juuri tälle tulokkaalle, ottaa se käyttöön ja tehostaa oppimista. Erilaisia oppimis-
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tyylejä ovat näkemällä oppiminen, kuulemalla oppiminen, tekemällä oppiminen, ha-
vainnointi ja kokeilun kautta oppiminen. Jotkut ihmiset kaipaavat paljon opetusta ja 
rohkaisua, toiset taas eivät kaipaa perehdytystä vaan haluavat oppia omin päin. 
 
Kupias ja Peltola (2009) esittelevät suomalaisissa organisaatioissa käytössä olevia pe-
rehdyttäjärooleja, joita ovat muun muassa työhön ottaja, hallinnollinen perehdyttäjä, 
työyhteisöön tutustuttaja, jonkin alueen syvällinen osaaja ja kummi tai mentori. Työ-
hönottaja aloittaa perehdytyksen ja on muokkaamassa uuden työntekijän kuvaa ja ensi-
vaikutelmaa organisaatiosta ja tulevasta työstä ja sen vaatimuksista. Hallinnollinen pe-
rehdyttäjä puolestaan hoitaa hallinnollisen työn osin ennen kuin tulokas saapuu ja osin 
saapumisen jälkeen. Työyhteisöön tutustuttaja esittelee tulokkaan lähimmille työtove-
reille ja yhteistyökumppaneille. (Kupias & Peltola 2009, 95.) 
 
Liskin ym (2007, 13) mielestä vastuu perehdyttämisen onnistumisesta on myös uuteen 
tilanteeseen tulevalla työntekijällä itsellään - oma aktiivisuus on avainasemassa. Kan-
nattaa muistaa, että pelko ja jännitys vaikeuttavat oppimista ja väärin omaksuttu ajatte-
lu- tai työtapa saattaa jopa estää uuden oppimisen. Pelkkä kokemus ja tekeminenkään 
eivät aina riitä. Monia käsitteitä ja uusia asioita ymmärrämme vasta, kun keskustelem-
me niistä muiden kanssa. On tärkeää tietää, mitä juuri minulta odotetaan juuri tässä 
työssä. 
 
Monissa organisaatioissa tulokkaalle nimetään kummi tai mentori, joka huolehtii tulok-
kaasta hänen perehdytysvaiheensa aikana. Kummi tai mentori tietää, että tulokas ja hä-
nen perehtymisensä on pitkälle hänen vastuullaan ja hän on varautunut antamaan aikaa 
tulokkaalle, opastamaan häntä ja vastaamaan hänen kysymyksiinsä. (Kupias & Peltola 
2009, 98.) 
 
Olipa kysymys minkälaisesta perehdyttämisestä tahansa, jollakin henkilöllä tulisi olla 
kokonaisvastuu tulokkaan kokonaisperehdyttämisen koordinoinnista. Koordinoija seu-
raa perehdytyksen etenemistä ja tekee yhdessä tulokkaan kanssa tarvittavia muutoksia 
perehdyttämisohjelmaan. (Kupias & Peltola 2009, 98.) 
 
Perehdyttäminen tähtää siihen, että tulokkaasta tulee itsenäinen toimija omassa työs-
sään. Perehdyttäjän tehtävänä on tehdä itsensä tarpeettomaksi perehdyttämisjakson ku-
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luessa. Alkuvaiheessa perehdytettävä voi tarvita hyvinkin paljon tietoa, tukea, neuvoja 
ja ohjeita. Pikkuhiljaa vastuu perehtymisestä siirtyy kuitenkin tulokkaalle itselleen. 
(Kupias & Peltola 2009, 139.)  
 
Hyvää oppimista edistävää perehdyttämistä on mahdotonta järjestää pelkästään yk-
sisuuntaisena ja tiedottavana perehdyttämisenä. Hyvä oppimistilanne edellyttää vuoro-
vaikutusta perehdyttäjän ja perehtyjän välillä. Perehdyttäjän on ilman vuorovaikutusta 
vaikea arvata, mitä perehtyjän päässä liikkuu ja mitkä asiat heitä milloinkin askarrutta-
vat tai mistä näkökulmasta he asioita tarkastelevat. (Kupias & Peltola 2009, 136.) 
 
Työntekijän luonnollinen energia ja motivaatio ovat korkeimmillaan, kun hän aloittaa 
uudessa työpaikassa. Tulokkaan aikaisemmin hankittu osaaminen ja uusi työ voidaan 
perehdyttämisessä yhdistää antamalla hänelle aktiivinen rooli perehdyttämisessä siten, 
että tulokas osallistuu perehdyttämisen tavoitteiden ja sisältöjen määrittämiseen. (Kjelin 
& Kuusisto 2003, 139.) 
 
Kjelin ja Kuusisto (2003, 174) kirjoittavat myös, että mitä paremmin tulokas kykenee 
toimimaan alusta asti vahvuuksillaan, sitä suurempi on todennäköisyys, että hän sitou-
tuu työhönsä ja organisaatioon; on vain huolehdittava, että tulokkaan vahvuudet tunnis-
tetaan.  
 
 
3.8 Työturvallisuus ja lainsäädäntö 
Yksi perehdyttämisen tavoitteista on tapaturmien ja työstä aiheutuvan sairastumisen 
vaaran välttäminen. Työnantajan onkin varmistettava, että kaikki työntekijät saavat tar-
peelliset tiedot työhön liittyvistä työpaikan vaara- ja haittatekijöistä. (Liski ym. 2007, 
7.) 
Työnantajan on huolehdittava työntekijän perehdyttämisestä myös lakisääteisesti. Työ-
turvallisuuslain 14 pykälässä työnantaja velvoitetaan huolehtimaan siitä, että työntekijän 
ammatillinen osaaminen ja työkokemus huomioon ottaen työntekijä perehdytetään riit-
tävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, työssä käytettä-
viin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti 
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ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusi-
en työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista. Laissa mainitaan 
lisäksi, että annettua opetusta ja ohjausta on täydennettävä tarvittaessa. (Finlex.) 
 
Työturvallisuuslain (738/2002) 45 § velvoittaa työpaikkaa varustettavaksi työolosuhtei-
den niin edellyttäessä tarpeellisilla hälytys-, paloturvallisuus-, hengenpelastus- ja pelas-
tautumislaitteilla ja -välineillä. Työntekijöille on annettava ohjeet em. välineiden ja lait-
teiden käytöstä sekä toimenpiteistä tulipalon sattuessa. 
 
 
3.9 Seuranta ja viestintä 
”Vaikka asia on opetettu, sitä ei silti ole aina opittu.” Seurannan avulla voimme varmis-
taa perehdyttämis- ja työnopastussuunnitelman onnistumisen, siis oppimisen. (Kangas 
2007, 17). Perehdyttämisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutet-
tiinko tavoitteet, miten suunnitelma muuten onnistui, mikä meni suunnitelmien mukai-
sesti, missä oli puutteita ja korjaamisen varaa, mitä tulisi muuttaa, korjata tai tehdä toi-
sin (Penttinen & Mäntynen 2007, 7). 
Perehdytettyjen mielipiteitä ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon 
suunnitelmaa kehitettäessä. Perehdyttämisen ja opastuksen kehittäminen edellyttää, että 
niiden tärkeys ymmärretään. Perehdyttämisjärjestelmää tulee ylläpitää vaikka varsinai-
sen henkilöstön vaihtuvuus olisi vähäistä. Sijaisten, lomittajien, vuokratyöntekijöiden ja 
ulkoisten palveluiden toimittajien käyttö työpaikoilla lisääntyy jatkuvasti, samoin eri-
laisten muutosten määrä ja nopeus. Ne aiheuttavat työpaikkojen perehdyttämis- ja opas-
tusjärjestelmille jatkuvasti uusia vaatimuksia. (Penttinen & Mäntynen 2007,7.) 
Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitystä: tulokkaan tilanteen arviointi sekä orga-
nisaation perehdytysjärjestelmän toimivuuden arviointi. Oppimistuloksia arvioidaan 
yhdessä, jotta saadaan pohja tuleville kehittymistavoitteille. Perehdyttämistoimenpitei-
den arvioinnissa tarkastellaan sekä organisaation vastuuhenkilöiden että tulokkaan omaa 
toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2006, 245.) 
Ketolan (2010, 135) tutkimuksen tulokset osoittivat, että perehdyttämisprosessin sekä 
perehdyttämisen onnistumisen seuranta oli erittäin tärkeää sen onnistumisen ja kehittä-
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misen kannalta. Ketolan mukaan perehdyttämisen onnistuminen liittyy hyvin pitkälti 
toimivaan vuorovaikutukseen tulijan ja ympäröivän organisaation välillä. Vuorovaiku-
tuksen laatua paransi tulijan oma-aloitteisuus eli itseohjautuvuus, sillä aktiivinen ja 
omatoiminen henkilö pystyy pääsemään nopeammin hyvään vuorovaikutukseen ja yh-
teistyöhön toisten kanssa. 
Kankaan (2007, 17) mukaan perehdyttämisohjelmiin kannattaa merkitä muun muassa 
tuleva perehdyttämisen seurantakeskustelu ja sen ajankohta, ettei se unohdu. Konkreet-
tisena apuna ja samalla dokumenttina on tarkistuslista tai vastaava. Perehdyttäminen on 
varmistettu vasta sitten, kun kaikki asiat on opetettu ja niiden oppiminen myös yhdessä 
tarkistettu. 
Perehdyttäminen on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemistä, 
kuuntelemista ja kannustamista. Työskentelyn ohessa käydyissä voidaan puolin ja toisin 
antaa ja saada palautetta. (Kangas 2007, 17.) Kehittyäkseen ja oppiakseen ihminen tar-
vitsee palautetta ja että näin on erityisesti silloin, kun perehtyjä on aivan aloittelija pe-
rehdytettävän asian suhteen. (Kupias & Peltola 2009, 136.) 
Ketola (2010, 128) toteaa, että palaute ja kaikenlainen tuki olivat asioista, jotka liian 
usein jäivät liian vähälle huomiolle perehdytysprosessin yhteydessä. Työnantajaorgani-
saation tulisi muistaa uuden tulijan tilanteen arviointi ja tuen antaminen jatkuvasti ja 
erityisesti uuden työsuhteen alkumetreillä. 
Perehdyttämiseen voidaan liittää palaute- ja arviointikeskusteluja, eräänlaisia kehitys-
keskusteluja. Näissä keskusteluissa olisi tuotava mahdollisimman tasapuolisesti esille 
oppijan oppiminen ja osaaminen. Tämä tarkoittaa sitä, että palautetta on annettava sekä 
hyvin sujuvista asioista, että korjaamista tai kehittämistä vaativista asioista. (Kupias & 
Peltola 2009, 137). 
Kupiaksen ja Peltolan (2009) mielestä palautekeskusteluissa kannattaa lähteä liikkeelle 
kysellen ja kuunnellen. Jos oppija ei kysymystenkään avulla pysty analysoimaan omaa 
osaamistaan, perehdyttäjä voi kertoa hänelle omia huomioitaan oppijan osaamisesta. 
perehdyttäjän antama hyvä palaute on rehellistä ja mahdollisimman yksilöityä, konk-
reettista ja perusteltua. (Kupias & Peltola 2009, 137.) 
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4 PEREHDYTYKSEN TUKIMATERIAALI 
 
 
Erityisesti perehdyttämistä varten suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali kannattaa 
yleensä pitää mahdollisemman vähäisenä. Kaikki perehdyttämisessä välitettävä tieto on 
tärkeää koko henkilöstölle. Perehdyttämisessä kannattaa hyödyntää kaikkea sitä henki-
löstö- asiakas- ja sidosryhmämateriaalia, joka on jo olemassa ja joka auttaa tulokasta 
hahmottamaan yritystä. (Kjelin & Kuusisto 2006, 9.) Tällaista olemassa olevaa materi-
aalia hotellissa on muun muassa esitteet, ruoka- ja viinilistat, työ- ja käyttöohjeet (Erä-
salo 2008, 66). 
 
Kjelin ja Kuusisto (2006, 211) kirjoittavat, että useissa organisaatioissa laaditaan tulok-
kaille Tervetuloa taloon –vihkonen, jonka tulokas saa heti työsuhteensa alussa tai ennen 
kuin aloittaa työnsä. He korostavat, että vihkosen viestiin ja positiiviseen yleishenkeen 
kannattaa kiinnittää erityistä huomiota, sillä mielikuva yrityksestä ja organisaatiosta 
kehittyy kaikkien kontaktien ja tapahtumien perusteella. 
 
Österbergin (2009) mielestä perehdytettävälle kannattaa koota tietopaketti, josta löytyy 
erilaista yritystä koskevaa aineistoa, kuten toiminta- ja vuosikertomus, esitteitä, henki-
löstö- ja asiakaslehtiä, työohjeet, toimenkuvat ja henkilöstön yhteystiedot. Österberg 
korostaa lisäksi, että tulokkaalle on taattava heti alkuvaiheessa pääsy kaikkeen siihen 
sähköiseen tietoon, jota hän perehtymisessään tarvitsee. Tulokas tarvitsee opastuksen, 
mistä tietoa on saatavilla ja aikaa tuon tiedon etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Öster-
berg 2009, 109.) 
 
Materiaalin suunnittelussa kannattaa lähteä käytännölliseltä pohjalta: materiaalin ja vä-
lineiden on oltava helppoja tutustua ja käyttää, ja niiden päivittäminen on ratkaistava ja 
vastuutettava jo suunnitteluvaiheessa. Oleellista on, että perehdyttämisessä tulokas tu-
tustuu siihen materiaaliin ja niihin välineisiin, jotka auttavat hänen omassa työssään. 
(Kjelin & Kuusisto 206, 9.) 
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5 PEREHDYTYSMATERIAALI NORLANDIA CARE TAMPERE HOTEL-
LIIN 
 
 
5.1 Yleistä yrityksen perehdytyksestä ja materiaalista 
 
Opinnäytetyöni aiheeksi määriteltiin jo rekrytointivaiheessa marraskuussa 2011 pereh-
dytysmateriaalin laatiminen Norlandia C Tampere Hotelliin, norjalaisen potilashotelli-
konseptin ”lippulaivaan” ja ensimmäiseen yksikköön Suomessa. Toiminta aloitettiin 
ilman kirjoitettua perehdytysmateriaalia virallisesti 4.1.2012, valtaosa henkilökunnasta 
kaksi päivää aikaisemmin. Koko henkilökunta oli valtavan haasteen edessä, olihan ky-
seessä ensimmäinen Suomessa avattu potilashotelli ja aivan uudenlainen konsepti. 
 
Norlandia Care –yrityksen perehdytys Norjan ja Ruotsin yksiköissä tapahtuu Suomes-
sakin yleisesti käytänteiden mukaan: perehdytettävälle annetaan tutustuttavaksi henki-
löstökäsikirja Personal handbok ja Etiska riktlinjer –teokset ja perehdyttäjillä ja työnoh-
jaajilla on apunaan tarkistuslistat. 
 
Perehdytysmateriaalin puuttuminen on tehnyt ensimmäisistä kuukausista haasteellisen 
ja vahvistanut materiaalin tuottamisen tarpeellisuuden. Osastoesimiehet ja hotellinjohta-
jat päättivät pohdinnan jälkeen, että ensi vaiheessa työstetään niin kutsuttu yleispereh-
dytysmateriaali koko hotellin henkilökuntaa varten, joka pitää sisällään perehdytyksen 
rungon (liite 1), perehdytyksen tarkistuslistan (liite 2), Eettiset ohjeet (liite 3), ja Terve-
tuloa taloon –oppaan (liite 4), ja sähköisen materiaalin Power Point-esityksenä, jonka 
tarkoituksena on olla tukena työsuhteen alussa esiteltävissä yleisten ja hallinnollisten 
asioiden perehdytystilanteissa. 
 
Materiaalin työstämisprosessiin pyysin apua ja mielipiteitä vastaanoton henkilökunnal-
ta. Vastaanoton osastopalaverissa kerroin opinnäytetyöni tavoitteesta ja pyysin heiltä 
ehdotuksia perehdytysmateriaalin sisällöksi, sillä uskoin heillä olevan varsin selvät nä-
kemykset siitä, mitä hyvän perehdytysmateriaalin tulee sisältää. Pohdinnan tueksi an-
noin heille tekemäni perehdytyksen runko -lomakkeen, johon pyysin lisäyksiä, täsmen-
nyksiä ja muita mahdollisia kommentteja. 
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Vastaavaa konsultaatioapua pyysin myös ravintolan ja keittiön henkilökunnalta heidän 
yhteisessä osastopalaverissa. Niin vastaanoton, keittiön kuin ravintolankin henkilökun-
nat olivat sitä mieltä, että runko sisältää varsin kattavasti pääasiat, useimmat pitivät sitä 
edellisiin kokemuksiinsa perustuen jopa erittäin kattavana. 
 
Perehdytyksen periaatteet ovat Norlandia Caren muissa yrityksissä varsin samanlaiset 
kuin Suomessakin yleensä: uudelle tulokkaalle annetaan yrityksen omaa materiaalia 
luettavaksi ja perehdytyksen tueksi. Norjassa ja Ruotsissa teokset ovat Etiska riktlinjer- 
ja Personal handbok, Suomessa teokset kääntyvät nimelle Eettiset ohjeet ja Henkilö-
kunnan käsikirja, joka on Suomessa nimetty Tervetuloa taloon –oppaaksi. Tarkistuslis-
tat, joissa opetettavat asiat on nimettynä, toimivat perehdytyksen tukena ja todisteena 
asioiden läpikäynnistä. 
 
Perehdytysmateriaalista on tarkoituksella tehty rakenteeltaan kevyempi ja muuntuvam-
pi, jotta esimerkiksi käytänteiden ja asioiden muuttuessa, on materiaalin päivittäminen 
helppoa. Materiaali on Tervetuloa taloon -opas pois lukien tarkoitettu yhdessä perehdyt-
täjien kanssa läpikäytäväksi eikä yksin opiskeltavaksi, onhan kaiken suuntainen vuoro-
vaikutus yrityksen keskeisiä toimintatapoja. 
 
Perinteistä perehdytyskansiota ei tässä projektissa lähdetty laatimaan, sillä kirjallista 
materiaalia oli jo olemassa ja henkilökunnan kokemukset massiivisesta ja hankalasti 
muunneltavasta kansiosta eivät kannustaneet sitä tuottamaan. Kansiota pidettiin yleisesti  
rakenteeltaan raskaana ja nopeasti tiedoiltaan vanhentuvana, ehkä osittain jopa vanhan-
aikaisena. 
 
 
5.2 Perehdyttämisen runko 
 
Perehdyttämisen rungon pohjana on muokattu versio Kupiaksen ja Peltolan (2009) kir-
jassaan esittelemästä mallista. Siinä esitellään mielestäni kattavasti perehdyttämisessä 
huomioitavat asiat. Rungossa on hyvin perehdyttämisen vaiheet ja se, missä järjestyk-
sessä yritykseen ja työsuhteeseen liittyviä asioita kannattaa tulokkaalle tiedottaa. 
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Rungon sisältö on jaettu kuuteen eri osaan, jotka ovat seuraavat: ennen työsuhteen aloit-
tamista, ensimmäisenä päivänä, ensimmäisenä viikkona, ensimmäisenä kuukautena, 
neljän ensimmäisen kuukauden ja työsuhteen päättyessä informoitavat ja selvitettävät 
asiat. 
 
Ennen työsuhteen aloittamista tulokkaalle annetaan kuva tulevasta työstä ja siihen liitty-
vistä odotuksista ja alustavasti kerrotaan myös työyhteisöstä ja organisaatiosta. Pereh-
dyttämisen valmistelu aloitetaan työpaikalla, joka tarkoittaa muun muassa perehdytys-
suunnitelman laatimista ja työyhteisön informointia tulevasta työntekijästä. Norlandia 
Care Tampere hotellissa työvaatteiden sovitus hoidetaan jo ennen työn aloittamista. 
 
Ensimmäisinä päivinä uusi työntekijä tutustutetaan uuteen työympäristöön ja lähimpiin 
työtovereihin. Tällöin hoidetaan kiireelliset käytännön asiat, esimerkiksi järjestetään 
avaimet. Heti aluksi on tärkeä neuvoa oikeat kulkureitit ja esitellä rakennus kulkemisen 
helpottamiseksi. Ensimmäisien päivien on hyvä sisältää vain kohtuullisesti uutta tietoa, 
omaan varsinaiseen työhön liittyvä työnopastus alkaa jo vähitellen. 
 
Ensimmäisen viikon perehdyttämisen tavoitteena on, että tulokas pääsee kiinni työhönsä 
ja saa kokonaiskuvan paitsi työyhteisöstään myös omasta työstään. Perehdytyssuunni-
telma muokataan yhdessä sopivaksi. Toivon mukaan hänelle muodostuu tuolloin kuva 
oman työn sisällöstä.  
 
Ensimmäisen kuukauden aikana tulokas on jo toivottavasti sisäistänyt yrityksen toimin-
takulttuurin ja ottaa itse päävastuun perehtymisestä. Parin työssäolokuukauden jälkeen 
on tarkoitus pitää palautekeskustelu, jossa arvioidaan sekä perehtymistä että perehdyt-
tämistä.  
 
Noin neljän kuukauden työssäolon jälkeen tavoitteena on, että tulokas selviytyy työteh-
tävistään itsenäisesti ja on sopeutunut työyhteisöön ja tuntee olevansa osa sitä. Ennen 
koeajan päättymistä pidetään tarvittaessa keskustelu, jossa arvioidaan puolin ja toisin 
perehtymisen ja perehdyttämisen onnistumista. 
 
Työsuhteen päättyessä on tärkeää pitää lähtöhaastattelu, jossa kuunnellaan lähtijän ko-
kemuksia ja saadaan palautetta ja kenties kehittämisideoita. Tätä tilannetta voidaan pitää 
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perehdyttämistilanteena, jossa lähtijä onkin vastavuoroisesti jäljelle jääneen organisaati-
on perehdyttäjänä. Lähtöhaastattelun tarkoituksena on jättää lähtijälle hyvä mieli päät-
tyneestä työsuhteesta. 
 
 
5.3 Perehdytyksen tarkistuslista 
 
Perehdyttämisen tarkistuslista runko puolestaan on muokattu Työturvallisuuslaitoksen 
julkaisemasta tarkistuslistasta, johon on sisällytetty yleensä perehdytettävät asiat, mutta 
Norlandia Care Oyn tärkeäksi määrittelemät perehdytettävät asiat. Tarkistuslistan ta-
voitteena on tukea perehdytystä ja toimia dokumenttina läpikäydyistä asioita. Listaan on 
tarkoitus kuitata opastetut asiat, ehkä vielä tärkeämpää on kuitenkin kuitata opastettujen 
asioiden tarkistus, jolla varmistetaan, että asia on opastettu ja opittu. 
 
 
5.4 Eettiset ohjeet 
 
Norlandia Caren Eettisten ohjeiden sisältö voidaan kiteyttää lauseeseen ”kaikki ihmiset 
ovat samanarvoisia omalla yksilöllisellä ainutlaatuisella tavallaan”. Kaikilla työnteki-
jöillä on kokemusta, pätevyyttä, osaamista ja kykyä sekä halua kehittyä parhaalla mah-
dollisella tavalla. Yritys noudattaa kansainvälisiä ja kansallisia lakeja ja asetuksia sekä 
yleisiä eettisiä että ammatillisia ohjeita ja suosituksia. Norlandia Care on Yhdistyneiden 
Kansakuntien ihmisoikeuksien yleissopimuksen takana. 
 
Norlandia Caren visio on olla arvostettu ja merkittävä hoitokoti- ja potilashotelli- ja 
päiväkotitoimija Pohjoismaissa. Ammattitaitoisen johtajuuden avulla, pitkätähtäimen 
suunnittelulla ja asiakaslähtöisellä ajattelutavalla Norlandia Care haluaa olla kehittä-
mässä tuotteita ja asioita vastatakseen yhteiskunnan ja yhteisöjen odotuksiin uudenlai-
sella konseptilla. 
 
Keskeinen periaate on, että kaikki työntekijät ovat vastuullisia ja mahdollistavat kehit-
tämisen yhteistyössä asiakkaiden, työyhteisön ja sidosryhmien parhaaksi. Kehitymme 
jatkuvan palautteen ja vuoropuhelun avulla aina vain paremmiksi. Jokaisella työntekijäl-
lä on osavastuu työyhteisön hyvinvoinnista, erityisesti työilmapiiristä, mikä sisältää 
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erityisesti vastuun jokaisen kollegan kunnioittamisesta sekä ystävällisestä ja kohteliaasta 
käytöksestä muita ihmisiä kohtaan. 
 
Eettisiin ohjeisiin on laadittu henkilöstöpoliittiset ohjeet johtajille ja niissä tähdennetään 
käyttämään arvoja sekä teoissa että sanoissa. Johtajien tulee olla työntekijöiden tavoitet-
tavissa ja antaa heille tukea, tunnustusta ja palautetta. Lisäksi johtajilta odotetaan pää-
töksiä ja avoimuutta uusille ideoille. 
 
Eettisissä ohjeissa annetaan selkeät ohjeet ja kanta muun muassa poliittiseen toimintaan, 
korruptioon, lahjojen ja lahjoitusten vastaanottoon. Ohjeissa määritellään mitä on lojaa-
lisuus yritystä kohtaan ja mitä tarkoitetaan vaitiolovelvollisuudella. Muita selvennettyjä 
asioita ovat muun muassa asiakkaat, alihankkijat, yhteiskuntavastuu ja yrityksessä ar-
vostetut ei-taloudelliset arvot. 
 
Jokainen uuden työntekijän kanssa tullaan jatkossa käymään perehdytyksen alkuvai-
heessa eettinen ohjeistus läpi ja selvitetään ohjeiden noudattamisen tärkeys. Niin työn-
tekijät kuin esimiehetkin sitoutuvat allekirjoituksillaan noudattamaan ohjeistusta, sillä 
ohjeiden noudattamatta jättäminen voi olla jopa työsuhteen purkuperuste. 
 
 
5.5 Henkilöstökäsikirja: Tervetuloa taloon –opas 
 
Henkilöstökäsikirjan johdannossa todetaan, että ”emme vaadi paljon, tyydymme aina 
vain parhaaseen”! Norlandia Caren työntekijät edustavat yritystä asiakkailleen, vierail-
leen ja yhteistyökumppaneilleen ja yrityksessä odotetaan, että työntekijät ovat ylpeitä 
saadessaan tuottaa palveluja niin terveydenhuollossa kuin hotellitoiminnassa. 
 
Tervetuloa taloon –opas, joka on suomalainen versio Personal handbook –kirjasta, on -
tarkoitettu annettavaksi ensisijaisesti jokaiselle uudelle työntekijälle jo työsopimuksen 
allekirjoitustapaamisessa. Oppaan sisällön suunnittelussa on pohjana ollut ruotsalainen 
versio vastaavasta kirjasta, jota ei ole voitu kääntää suoraan suomeksi, onhan esimerkik-
si palkka- ja työsuhdeasiat ja niihin liittyvät sopimukset ja käytänteet erilaisia. Suunnit-
telussa on käytetty apuna myös aiheesta tehtyjä malleja. 
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Oppaaseen on sisällytetty muun muassa yleistä asiaa yrityksestä, sen toiminta-
ajatuksesta ja visiota, talon tavoista ja pelisäännöistä, palvelulupauksesta, asiakkaista, 
työpaikasta, työsuhteesta ja tärkeimmät yhteyshenkilöt ja puhelinnumerot. Oppaassa 
kerrotaan myös, mistä yksityiskohtaisempaa tietoa on löydettävissä. Taskukokoisena 
opas on helppo kuljettaa mukana ja siitä voi työsuhteen alussa ilmaantuviin kysymyk-
siin löytää vastauksen.  
 
 
5.6 Vuosikello 
 
Perehdyttämisen tehtävä on luoda organisaatioon yhtenäisyyttä ja yhteisöllisyyttä. Jos-
kus tulokkaat opastetaan hyvin, mutta muu henkilöstö ei olekaan saanut samaa ajan-
tasaista tietoa tai samalla tavalla osallistunut keskusteluun. Niiden asioiden, joita yritys 
pitää tavoitteidensa kannalta niin tärkeinä, että koko henkilöstön on ymmärrettävä ne, 
on oltava selkeä osa sekä perehdyttämistä että olemassa olevan henkilöstön täydennys-
koulutusta. Käytännössä tämä voidaan ratkaista limittämällä perehdytys- ja täydennys-
koulutus osittain yhteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202.) 
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan yleisesti uuden työntekijän kertaluonteiseksi miellettyä 
sopeuttamista työyhteisöön. Sen päätavoitteina pidetään työyhteisöön sitouttamista ja 
varsinaiseen työhön opastusta; parhaimmillaan perehdyttäminen tarjoaa myös tilaisuu-
den molemminpuoliseen, vuorovaikutteiseen oppimiseen. Perinteinen käsitys perehdyt-
tämisestä perustuu näkemykseen, jossa organisaation tila on varsin pysyvä: uusi työnte-
kijä tarvitsee perehdyttämistä, vanhat työntekijät ovat puolestaan pysyvästi perehtyneitä. 
Muuttumattomassa tai vain hitaasti muuttuvassa liiketoiminnassa perehdyttäminen on 
ollut riittävää, kun uudelle työntekijälle on annettu vakiomuotoinen paketti tietoa yri-
tyksen toiminnasta ja työntekijän tehtävistä. (Geier 2011, 2. ) 
 
Uuden työntekijän perehdyttämisen osa-alueet on perusteltua yhdistää organisaation 
muuhun sisäiseen koulutukseen, jotta koko henkilöstöllä on käytössään samat, aina ajan 
tasalla olevat tiedot työsuhteen elinkaaren vaiheesta riippumatta. Jotta perehdyttämis-
prosessi pysyisi mukana organisaation muutoksissa, sen on myös nivouduttava kiinteäk-
si osaksi kokonaisvaltaista osaamisen johtamista. (Ketola 2010,30.) 
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Työelämän ja organisaatioiden yhä kiihtyvämmässä muutostahdissa perehdyttämistä 
tarvitaan jatkuvasti myös työntekijän sisääntulovaiheen jälkeen. Siten perehdyttämistä 
ei ole tarvetta erottaa organisaation sisäisestä koulutuksesta. Kun perehdyttämisproses-
siin yhdistetään sisäinen koulutus ja prosessin jatkuva päivitys, se palvelee koko henki-
löstön tarvitsemaa tiedonpäivitystä ja työnkiertoa ja tukee organisaatiota muutostilan-
teissa. Näin perehdytysprosessi on ajan tasalla silloinkin, kun organisaatioon tulee uusi 
työntekijä. (Geier 2011,4.) 
Norlandia Care Tampere hotellissa perehdytystä ja henkilökunnan asiantuntemusta tul-
laan ylläpitämään niin kutsutun Perehdytyksen vuosikellon avulla. Ajatuksena on, että 
vuoden jokaisella kuukaudella on oma teemansa, jolla päivitetään paitsi koko henkilö-
kunnan tietoja ja taitoja mutta joka toimii myös perehdytystilanteessa oppimateriaalina.  
Vuosi jaetaan neljän operatiivisen osaston kesken siten, että jokainen osasto vastaa vuo-
rollaan vuosikellon perehdytysaiheista. Aiheiksi valikoituu todennäköisesti koko henki-
lökuntaa koskevat muutokset toimintatavoissa ja uudistukset. Esimerkiksi keittiö voi 
omalla vuorollaan esitellä á la carte -listassa tai muissa ruokailukäytänteissä tapahtuvia 
muutoksia.  
Todennäköistä on, että ensimmäisen toimintavuoden aikana käytännöt muuttunevat mo-
neen kertaan ja päivitykset ovat paikallaan. Koska yksikkömme on toistaiseksi ainoa 
Suomessa eikä erillistä henkilöhallintoa ole, vähintäänkin kohtuullista on, että kaikki 
osastot huolehtivat näin yhteisvastuullisesti koko henkilökunnan kehittämisestä ja pe-
rehdyttämisestä.  
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6 POHDINTA 
 
Norlandia Care Tampere hotelli on tätä kirjoittaessa ollut avoinna noin neljä kuukautta 
ja olemme saaneet kaikki hotellin ja ravintolaan liittyvät toiminnot käynnistettyä. Toi-
minta kiinteistössä alkoi jo joulukuussa, jolloin Silmäkeskus vastaanotti ensimmäiset 
potilaansa ja Norlandia Caren vastaanottovirkailijat pääsivät aloittamaan työnsä asia-
kaspalvelussa ennen hotellin muuta henkilökuntaa. 
Päivittäin opimme lisää ja olemme hioneet käytänteitä ja muuttaneet toimintatapoja sitä 
mukaan kuin olemme huomanneet, että paperilla ehkä hyvältä näyttäneet suunnitelmat 
eivät todellisuudessa toimineetkaan odotetusti. Esimerkiksi kahvilan tuotevalikoiman ja 
lounaan noutopöydän ja viinilistan sisältöä olemme muokanneet paremmin kysyntää 
vastaavaksi. 
Ravintolan arki sujuu lounasruokailuineen ja kokoustarjoiluineen rutiinilla, tilaustarjoi-
luista ja yksityistilaisuuksista, niin pienemmistä saunatilaisuuksista, kuin isommista 
ohjelmallisista tilauksista hotellin aulassa, on jo kokemusta. Lounasruokailijat tulevat 
pääasiassa saman ja naapurirakennuksien yrityksistä, tarjoilutilaukset puolestaan eri 
lääkeyhtiöiltä. Silmäkeskuksen asiakkaat ja heidän saattajansa ovat löytäneet Lobby 
Cafén suolaiset ja makeat tarjottavat. 
Hotellin asiakaskunta on nyt alkuvaiheessaan koostunut kolmesta lähes yhtä suuresta 
ryhmästä eli potilasvieraista, työmatkustajista ja vapaa-ajanmatkailijoista. Aloituskuu-
kausien täyttöaste on ollut noin 40 prosentin luokkaa, mutta varaustilanne on tunnettuu-
den myötä kehittymään päin. Ensimmäinen täyteen varattu yö tulee olemaan nyt huhti-
kuun lopussa, kun muutama salibandyn juniorjoukkue yöpyy ja ruokaileekin hotellissa. 
Tietoisuutta hotellin ja ravintolan olemassaolosta olemme lisänneet muun muassa osal-
listumalla maaliskuussa Tampere-talon kolmipäiväisille Lääkäripäiville, mainostamalla 
Aamulehden Ikä ja terveys– liitteessä ja ”avoimilla ovilla”. Ehkä tehokkaimpia markki-
nointipanostuksia ovat kuitenkin olleet avainasiakas-ryhmille suunnatut esittelytilaisuu-
det, joita olemme järjestäneet kerran viikossa. Avainasiakasryhmiin kuuluvat paitsi 
Taysin alueella toimivat PSHP:n yksiköt ja yritykset, myös lähiseudun urheiluseurat 
muutamia mainitakseni. 
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Tunnettuutta ja uusia asiakkaita hotelliin tuonee myös positiivinen palaute, jota olemme 
saaneet niin itse keräämässämme palautteessa, kuin myös varausjärjestelmien kautta 
rekisteröityneessä palautteessa. Hotellin puolella kiitosta on tullut huoneiden siisteydes-
tä ja tyylikkäistä ja laadukkaista sisustuksista ja huonekaluista. 
Ravintolassa profiloituminen korkeatasoiseksi ruoan tarjoajaksi lienee sekin onnistunut 
melko hyvin. Olemme onnistuneet saamaan asiakkaiksemme monia lääkealan yrityksiä, 
jotka ovat järjestäneet asiakastilaisuuksia ravintolassamme ja kahdeksannen kerroksen 
saunakabinetissamme. Iloksemme voimme todeta, että edustamammalle laadukkaalle 
ravintolalle on ollut kysyntää.  
Miten tämä kaikki on sitten onnistunut? Ammattitaitoinen henkilökunta on tietysti 
avainasemassa tämäntyyppisessä toiminnassa. Onnistuimme ensimmäisessä ”rekrytoin-
tiaallossa” lähes täydellisesti ja saimme ammattitaitoisia ja motivoituneita uudisraivaajia 
kaikille osastoillemme. Vain parin päivän perehdytyksen ja siihen liittyvän pikakurssin 
jälkeen hotelli ravintolapalveluineen oli valmis avattavaksi asiakkaille. 
Alussa on toki ollut omat haasteensakin ja toimintatavoissa on edelleen ja varmasti jat-
kossa parantamisen varaa. Erityistä huomiota ja tarkkuutta meiltä vaaditaan jatkossa jo 
rekrytointitilanteissa. Meidän on tuotava riittävän selkeästi esille yrityksen toimintata-
pojen ja asiakkaiden erityispiirteet ja oikeasti yli osastojen rajojen elävät toimenku-
vamme. Tällä tarkoitetaan muun muassa vastaanottovirkailijoiden valmiutta palvella 
Lobby Cafén asiakkaita ja ravintolan henkilökunnan auttaa tarvittaessa siivouksessa. 
Toinen selkeä kehityskohteemme on toimivan viestinnän aikaansaaminen. Viestien 
saaminen neljän eri osaston ja yli 20 hengen vuorotyötä tekevän työyhteisön työtekijöil-
le lähes yhtäaikaisesti ja samansisältöisenä vaatii säännöllistä palaverikäytäntöä ja siinä 
tarkoituksessa uskon Vuosikello-ajattelun toimivan erinomaisesti. 
Uuden konseptin luominen ja toiminnan aloittaminen ja siinä ohessa opinnäytetyön laa-
timinen on ollut henkilökohtaisesti hyvin mielenkiintoinen, mutta haasteellinen koko-
naisuus. Helposti voi ajatella, että opinnäytetyö syntyisi ’sivutuotteena’ muun ohessa, 
mutta ei se ihan niin yksinkertaista ole ollut, joskin ovat ne toisiaan tukeneetkin. 
Perehdyttämisen ja siihen liittyvän materiaalin tärkeys on kyllä konkretisoinut kuluneen 
kevään aikana. Alusta saakka mukana olleella henkilökunnalla on vielä paljon aukkoja 
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etenkin yritys- ja tuotetuntemuksessa. Olkoonkin, että meillä on sähköisessä muodossa 
tietokanava, jonne on osastoittain kerätty ja kerätään edelleen koko ajan lisää yrityskoh-
taista tietoa. Asiantuntemus lisääntyy päivä päivältä uusien, ennen kokemattomien tilan-
teiden myötä. 
Itse olen viimeisten kuukausien aikana oppinut, että viestinnän selkeys ja avoimuus on 
ensiarvoisen tärkeää ja välttämätöntä, jotta asiat saadaan toimimaan halutulla tavalla. 
Erityisesti uuden yrityksen ollessa kyseessä ei voi olettaa toisen lukevan rivien välistä 
tai ymmärtävän muuten epäselvää viestiä. Työskentelyilmapiirin tulee olla kysymyksille 
ja toimintatapojen kyseenalaistamiselle ja uusille ideoille avoin. Keskinäistä vuorovai-
kutusta ja kommunikointia ja nykyisin niin paljon kaivattua sisäistä yrittäjyyttä ja uutta 
ennakkoluulotonta asennetta tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa.  
Olen töissä yrityksessä, joka on tuonut Suomeen uudenlaisen palvelukonseptin. Samat 
perehdyttämisen periaatteet toimivat tässäkin yrityksessä, meille lisähaasteen tuo kui-
tenkin usean eri palvelun yhdistyminen toimitiloissamme. Palvelukonseptin sisäistämi-
nen ja kokonaisvaltainen hallitseminen vaatii aikaa ja perusteellisempaa perehdytyspro-
sessia, sillä jo pelkästään potilasvieraisiin liittyy omat erityispiirteensä. 
Meillä perehdytys tulee vaatimaan paljon aikaa ja kertausta, näin alkuvaiheessaan lisäk-
si uusiin ja muuttuviin käytänteisiin ja tilanteisiin sopeutumista. Siinä uskon sähköisen 
perehdytysmateriaalin päivitettävyyden toimivuuteen ja vuosikello-ajatteluun, joka an-
taa mahdollisuuden asioiden säännölliseen päivitykseen. 
Olen oppinut tätä opinnäytetyötä tehdessäni perehdytys-käsitteen laajuuden. Kollegoilta 
ja muilta työkavereilta saamani palautteen mukaan vielä nykyäänkin perehdytys on lä-
hes ainoastaan työtehtäviin opastusta, vaikka useissa yrityksissä perehdytykseen materi-
aaleineen on panostettu. 
Koen tehneeni hyödyllisen opinnäytetyön liitteineen ja uskon sen olevan hyvänä tukena 
jo seuraavien rekrytointien yhteydessä. Norlandia Care Tampere hotellissa perehdytys 
tullaan ottamaan vakavasti, siihen velvoittaa jo palvelulupauksemme. Haluamme olla 
parhaita ja tuottaa laadukasta, asiantuntevaa ja monipuolista palvelua vuoden jokaisena 
päivänä. 
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